Додаток  1                                                               Затверджено наказом керівника апарату  господарського суду Черкаської області                                                                            від 06 березня 2018 року № 11
УМОВИ

проведення конкурсу на посаду державної служби категорії «В» -

судовий розпорядник господарського суду Черкаської області


бул. Шевченка, 307, м. Черкаси, 18005

	Загальні умови

	Посадові обов’язки
	          1. Виконує  завдання  щодо  сприяння  веденню   судових   засідань, забезпечення  додержання  особами,  які  є  в  суді,  встановлених правил, виконання ними розпоряджень головуючого під час здійснення судочинства шляхом:

а) підтримання  у  взаємодії  з працівниками національної поліції, а також працівниками апарату суду встановленого порядку;

б) забезпечення виконання учасниками процесу та особами,  які є  в  суді,  вказівок  та  розпоряджень головуючого судді,  пов’язаних з дотриманням  процесуальних  вимог судочинства  під  час  розгляду справи;

в) попередження і припинення в залі судового  засідання,  в приміщенні  суду  порушень  громадського  порядку  та встановлених правил поведінки;

г) перевірки готовності залу до проведення судового засідання та огляд його з метою виявлення сторонніх предметів і речовин;

д) забезпечення дотримання усіма присутніми в суді громадянами встановлених правил, інших заходів безпеки;

е) забезпечення безпечних умов для доставки головуючим суддею  або секретарем   судового засідання до місця проведення судового засідання,  в тому числі виїзного, справ та речових доказів, організація їх збереження під час розгляду справи;

є) забезпечення належного стану зали судового засідання і запрошення до неї учасників судового процесу; з урахуванням кількості місць та забезпечення порядку під час судового засідання визначає можливу кількість осіб, які можуть бути присутні у залі судового засідання; оголошує про  вхід і вихід суду із зали судового засідання та пропонує всім присутнім встати;

ж) забезпечення виконання рішень суду щодо застосування передбачених законодавством України заходів  примусу стосовно учасників процесу та порушників громадського порядку (видалення із залу судового засідання  за  ухвалою суду, постановою  судді чи розпорядженням  головуючого судді, учасників  процесу,  інших осіб, які проявляють неповагу до суду, порушують встановлені норми процесуального розгляду та правила поведінки тощо);

з) визначення   за   розпорядженням головуючого судді  учасникам судового  процесу  та  іншим  особам,  присутнім  у  залі судового засідання, конкретного місця розміщення;

и) забезпечення виконання вимог проведення закритого судового засідання щодо недопущення в зал судового засідання чи  спеціальну кімнату  сторонніх  осіб  під час розгляду справи,  а також вжиття заходів щодо недопущення до нарадчої кімнати  сторонніх  осіб  під час прийняття рішення у справі;

і) прийняття в судовому засіданні документів та інших матеріалів від присутніх у залі учасників судового процесу та передача їх суду;

ї) запрошення до зали судового засідання свідків та виконання вказівки головуючого щодо приведення їх до присяги;

й) здійснення інших заходів, визначених головуючим суддею чи головою суду, з урахуванням  характеру  і  ступеня  важливих  обставин  у розгляді справи; вжиття заходів щодо того, щоб свідки, які допитані судом, не спілкувалися з тими, яких суд ще не допитав. 

          2.  Після закінчення слухання судом справи здійснює огляд зали судового засідання. 

          3. Проводить бронювання залів судових засідань на офіційному веб-порталі «Судова влада України» для проведення засідань у режимі 
відеоконференції. Веде облік доручень інших судів на проведення судових засідань у режимі 
відеоконференції.

          4. Здійснює налагодження технічних засобів відеозапису процесуальних дій, які проводяться у режимі 
відеоконференції під час судового засідання з метою належного фіксування, зберігання, копіювання (дублювання) і використання інформації, яка відображає процес 
відеоконференції. 

           5. У разі необхідності надає допомогу секретарю судового засідання у забезпеченні фіксування судового процесу технічними засобами, у тому числі засобами, що відображають процес 
відеоконференції, або ж, у разі відсутності секретаря судового засідання, виконує його функції при проведенні судових засідань у режимі 
відеоконференції за дорученнями інших судів.

         6. Надає безпосередню допомогу під час відвідування приміщення суду осіб з обмеженими фізичними можливостями, а саме:

- відслідковує надходження сигналу з кнопки виклику, що встановлена для осіб з інвалідністю;

- забезпечує супровід та безперешкодне переміщення осіб з інвалідністю у будівлі та безпосередньо у приміщенні суду;

- забезпечує доступ осіб з інвалідністю до стендів, приймальні, канцелярії суду та залів судових засідань;

- надає в межах своєї компетенції особам з інвалідністю інформацію щодо часу та місця проведення судових засідань, іншу судову інформацію.  

         7. У разі виявлення в приміщенні суду осіб, які перебувають у стані алкогольного, наркотичного чи іншого сп’яніння і порушують громадський  порядок  чи встановлений порядок діяльності суду, зобов’язаний з’ясувати причину їх перебування в  приміщенні суду і у  разі,  якщо  особи  є  учасниками  судового процесу,  повідомити про це головуючого суддю та керівника апарату суду.  За розпорядженням головуючого судді або за вказівкою керівника  апарату суду  про  видалення  зазначених  осіб із приміщення запропонувати їм покинути приміщення та провести до виходу, а в разі відмови виконання законних вимог звернутися до працівників національної поліції  щодо  видалення  правопорушників із приміщення суду і вжиття до них заходів адміністративного впливу. 

 

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад згідно штатного розпису, надбавки та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» .

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Безстроково


	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі, та строк їх подання
	1. Копія паспорта громадянина України.

2. Письмова заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів для зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі.

3. Письмова заява, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

4. Копія (копії) документа (документів) про освіту.

5. Оригінал посвідчення атестації щодо вільного володіння державною мовою. 

6. Заповнена особова картка встановленого зразка.

7. Декларація особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий  рік. 

Термін прийняття документів до 16 год. 00 хв. 23 березня 2018 року.
 

	Місце, час та дата початку проведення конкурсу
	В приміщенні господарського суду Черкаської області за адресою: 18005, м. Черкаси, 
бул. Шевченка, 307                     
28 березня 2018 року об 11 год. 00 хв. 

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	 Заболотна Леся Анатоліївна

 Олійник Олена Сергіївна

, 

(0472) 71-00-68, kadry@ck.arbitr.gov.ua 

	Кваліфікаційні вимоги

	1.
	Освіта
	вища, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2.
	Досвід роботи
	не потребує

	3.
	Володіння державною мовою
	вільне володіння державною мовою

	Вимоги до компетентності

	
	Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Якісне виконання поставлених завдань
	· вміння працювати з інформацією;

· орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

· вміння вирішувати комплексні завдання;

· аналітичне мислення

	2.
	Командна робота та взаємодія
	· вміння працювати в команді; 

· вміння ефективно співпрацювати з іншими

	3.
	Особистісні якості
	· відповідальність;

· системність і самостійність в роботі;

· уважність до деталей;

· наполегливість;

· орієнтація на саморозвиток;

· вміння працювати в стресових ситуаціях

	Професійні знання

	              Вимога
	Компоненти вимоги

	1.
	Знання законодавства
	Знання:

· Конституції України;

- Закону України "Про державну службу"; 

- Закону України «Про запобігання корупції»

	2.


	Знання спеціального законодавства, що пов’язане із завданнями та змістом роботи державного службовця відповідно до посадової інструкції (положення про структурний підрозділ)
	Знання:

- Законів України "Про судоустрій і статус суддів", "Про доступ до судових рішень", "Про судовий збір", "Про інформацію", "Про очищення влади", "Про захист персональних даних"; 

- Господарського кодексу України, Господарського процесуального кодексу, Цивільного кодексу України;

- актів Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, що визначають проходження державної служби;

- актів законодавства та нормативних документів, що регламентують діяльність судових органів та ведення діловодства;

- Інструкції з діловодства в господарських судах України; 

- Положення про автоматизовану систему документообігу суду.


